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https://www.microsoft.com/es-es/microsoft-365/microsoft-teams/download-app

e Iniciar un chat individual.

* Iniciar un chat de grupo.

* Publicaciones del chat y formato.
* Reacciones a los mensajes.

 Mensajes urgentes.

GUILLERMO RUIZ VARELA
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* Eliminar mensajes.

* Archivos (OneDrive).

* Videollamadas en chat.
* Llamadas en chat.
 Compartir mi pantalla.

» Chat flotante (escritorio).

GUILLERMO RUIZ VARELA




O8O
* Unirse a un equipo (codigo) o crear uno — 1 TB.

 Administrar los equipos / Cambiar vista. @

 Administrar un equipo —m ...

Solicitudes pendient

* Tipos de usuarios:
Propietarios (profesores) e
ﬁig}! GUILLERMO RUIZ VA... T '
M i em b ro S (al u m nOS) » Miembros e invitados(3)

InvitadOS (no educacyl) EQUIPOS

GUILLERMO RUIZ VARELA
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"B * ETIQUETAR alos miembros (alumnos).

+ Miembros e invitados ()

Nombre Puesto Etiquetas (1) (] Silenciar alumnos Ro

*’.,- M2 DEL ROSARIO ... e Miembro v >

LE  LUIS ANTONIO BA... Miembro v >

Nombre de etiqueta
e —— E Q U I P o s

® GUILLERMO RUIZ VARELA

Calendario

Etiquetas (1)

o
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Actividad

 Administrar un equUIp0 ——— ...

* Canales en un equipo (Estandar o Privado)

+ 1 Terabyte

Miembros  Solicitudes pendientes  Canales Configuracion  Aplicaciones 1 mas v

Q =] Agregar canal

Calendario v Activos (3)
Nombre =+ Mostrar para mi Mos_trar para Descripcion Tipo T et o
miembros
General @ Hace 6 h

Unidad 01 ® T
Unidad 02 o g '
Aplicaciones E Q U I I o s

® GUILLERMO RUIZ VARELA




- '@039‘_

BY NC ND

Equipos

Miembros  Solicitudes pendientes  Canales  Configuracion  Analisis  Aplicaciones

» Tema del equipo Elegir un tema
E Permisos de miembros Permitir la creacion de canales, agregar aplicaciones y mas
Permisos de invitado Habilitar la creacién de canales
@menciones Elegir quién puede usar las menciones de @equipo y @canal
Cédigo de equipo Comparta este cédigo para que sea posible unirse al equipo directam
Material divertido Permitir emoji, memes, imagenes GIF o adhesivos

EQ » Bloc de notas de clase de Administrar las preferencias y las secciones del bloc de notas
OneNote

» Etiquetas Seleccionar quién puede administraiGag BHioRRRMO RUIZ VARELA
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General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase Tareas

Inicie una conversacion nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.

Equipos

|| Nueva conversacion %  Todos pueden responder (31 Publicar en varios canales

.. M Parrafo ~ T
E (£} Nueva conversacion v/ =X

<J Anuncio

Inicie una conversacion nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.

A ¢ @B B 8 v Q -
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BY NC ND

a General Ppublicaciones Archivos Bloc de notas de clase Tareas Notas Insights 1mas~ + Q¢ Reunirse
;i; + Nuevo ~ 1T Cargar @ Copiar vinculo L Descargar | Agregar almacenamiento en nube  -:- = Todos los documentos

Equipos

General

D Nombre Modificado ~ Modificado por ~~

“  Materiales c GUILLERMO RUIZ V...

Inicie unagfonversacion nueva. Escriba @ para mencionar a alguien.




Calendario

: O8O
e Archivos

General publicaciones Archivos Bloc de notas de clase Tareas Notas Insights 1 mas

+ Nuevo T Cargar v <@ Copiar vinculo ' Descargar -+ Agregar almacenamiento en nul

General

Nombre Modificado Modificado por

Materiales de clase GUILLERMO RUIZ V...

Solo de lectura para los

O
alumnos. '

"Materiales de clase" por

defecto aparece unicamente EQU I Pos

en el canal general.

GUILLERMO RUIZ VARELA
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* Archivos / crear carpetas "solo lectura”

Actividad
(= | Administrar acceso
_\I
(] Nueva carpeta de solo lectura e Copiar vinculo
No hay ningun vinculo para compartir para este
Descargar elemento.
Eliminar

A Acceso directo @
Anclar a la parte superior

Cambiar nombre Propietarios Aprendiendo... Propietario

Calendario

Propietarios Aprendiendo... Propietario

+ Puede editar

= Todos los documentos v Y @O Visitantes d

A O
Nueva carpeta de solo lectura X Dejar de compartir T
Integrantes de la Aprendien... & Vv
Tiene acceso
Aplicaciones E Q U I P o s

® GUILLERMO RUIZ VARELA
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- AT General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase Tareas Notas
= ¢ [areas.

= ‘v

Chat @ ,

Vera las tareas de ese

L equipo en concreto...

M Accede a las tareas de Ed. Eisica - 3°B

todos los equipos.

Calendario

Tareg —— )  Crear unatarea nueva.

Cuestionario — .
Desde existente \ . '
m Reutilizar alguna tarea

ya mandada.
2 EQUIPOS

® GUILLERMO RUIZ VARELA




MNueva tarea Descartar Asignar

Titulo (obligatorio)
Escribir titulo

'y, Agregar categoria

Instrucciones

Especificar instrucciones
@ Agregar recursos
Puntos

Sin puntos

ﬁ Agregar criterio de evaluacién

Asignar a

Aprendiendo mas Teams Todos los alumnos

Mo asignar a todos los alumnos agregados a esta clase en el futuro. Editar

Fecha de vencimiento Hora de vencimiento

jue,, 27 de ago. de 2020 23:59

La tarea se publicard de inmediato. Se permiten las entregas atrasadas. Editar

Configuracion

& Publicar notificaciones de tareas para este canal: General Editar




Mueva tarea

Titulo (obligatorio)
Escribir titulo

et O Agregar categori

Instrucciones @ Bloc de notas de clase

@  Vinculo

-+ Archivo nuevo o

O MakeCode

Cinstrucciones

¢ Agregar recursos
Puntos
Sin puntos

22! Agregar criterio de evaluacién

Asignar a

Aprendiendo mas Teams

Mo asignar a todos los alumnos agregados a esta clase en el futuro. Editar

Fecha de vencimiento

jue,, 27 de ago. de 2020

La tarea se publicard de inmediato. Se permiten las entregas atrasadas. Ed ; R
Cargar desde este dispositivo

Configuracion

& Publicar notificaciones de tareas para este canal: General Editar

OneDrive

v ]

Descartar Guardar

Nombre Modificado

20-21 IES CONDE LUCANOR 4 de ago. de 2020
Adobe Acrobat XI Pro 11.0.7 Multilanguage [Ching...8 de feb. de 2019
Alegacion 27 de oct. de 2015
Aplicaciones 12 de dic. de 2019
Archivos de chat de Microsoft Teams 16 de mar. de 2020
Afios Anteriores 4 de ago. de 2020
Blocs de notas 7 de may. de 2019
Blocs de notas de clase 21 de ene. de 2020
Candidatura MIE Expert 28 de jun. de 2020
Certificado Digital Guillermo 16 de may. de 2019
Concurso traslados, acto pablico, etc 15 de nov. de 2015

Cursos 18 de oct. de 2019

Cancelar

ot

[—J
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ugre
Equipos

Calendario

ao

Aplicaciones

Mueva tarea

Titulo (obligatorio)
Escribir titulo

'y, Agregar categoria

Instrucciones

Cinstrucciones

7 i

7 Agregar recursos

Puntos
Sin puntos

22! Agregar criterio de evaluacién

Asignar a

Aprendiendo mas Teams

Mo asignar a todos los alumnos agregados a esta clase en el futuro. Editar

Fecha de vencimiento

jue,, 27 de ago. de 2020

La tarea se publicard de inmediato. Se permiten las entregas atrasadas. Editar

Configuracion

& Publicar notificaciones de tareas para este canal: General

OneDrive

Bloc de notas de clase

Vinculo

Archivo nuevo

MakeCode

Hora de vencimiento

5] 23:59

Editar
GUILLERMO RUIZVARELA

[0l

Descartar Guardar

Elige un tipo de archivo

@ Documento de Word

Presentacion de PowerPoint

Hoja de calculo de Excel

Pagina de Bloc de notas de clase de OneNote
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-
Actividad

Chat

Equipos

Los alumnos editan su propia copia

Los alumnos no pueden editar

Calendario .
g Abrren Teams

e

Aplicaciones

@

Ayuda

GUILLERMO RUIZ VARELA
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ugre
Equipos

Calendario

ao

Aplicaciones

Mueva tarea

Titulo (obligatorio)

Escribir titulo

General Publicaciones  Archivos  Bloc de notas de clase  Tareas  Notas

'y, Agregar categoria

Instrucciones

Vencimiento el ago. 27
Especificar instrucciones

P
(¢ Agregar recursos

Puntos

Tarea Stalin Tarea Pedro
Sanchez

Sin puntos

Agregar criterio de evaluacion

Asignar a ABRIL GARCIA, M2 DEL R...

Aprendiendo mas Teams
BARRUL BORJA, LUIS AN...
Mo asignar a todos los alumnos agreg

Fecha de vencimiento

jue,, 27 de ago. de 2020 [ 23:59

La tarea se publicard de inmediato. Se permiten las entregas atrasadas. Editar

Configuracion

& Publicar notificaciones de tareas para este canal: General Editar
GUILLERMO RUIZVARELA

Descartar

Insights T

Tarea Lenin

[@lolsle

Guardar
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.,



LK ]
ugre
Equipos

Calendario

ao

Aplicaciones

Mueva tarea

Titulo (obligatorio)
Escribir titulo

'y, Agregar categoria

Instrucciones

Especificar instrucciones

P
(¢ Agregar recursos

Puntos

BH Agregar criterio de evaluacién

Aprendiendo mas Teams

Mo asignar a todos los alumnos agregados a esta clase en el futuro. Editar

Fecha de vencimiento

jue,, 27 de ago. de 2020

La tarea se publicard de inmediato. Se permiten las entregas atrasadas. Editar

Configuracion

& Publicar notificaciones de tareas para este canal: General

RUBRICA

) Todos los alumnos

Hora de vencimiento

B 23:59

Editar
GUILLERMO RUIZ VARELA

[@lolsle

Descartar Guardar

.CVS

Crearla



Podemos asignar
a los gque
gueramos.

Asignar a

Aprendiendo mas Teams

aortyados a esta clase en el futuro. Editar

Fecha de vencimiento

jue, 27 de ago. de 2020

La tarea se publicard de inmediato. Se permiten las entregas atrasadas. Editar
Configuracion

& Publicar notificaciones de tareas para este canal: General

Todos los alumnos

Hora de vencimiento

5] 23:59

Editar
GUILLERMO RUIZ VARELA
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Por defecto a

, pero

BY NC ND

Asignar
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Mueva tarea Descartar Guardar

Actividad ) ] .
Titulo (obligatorio)

a Escribir titulo Permlte
Chat O Agregar categoriaili a1 @ treg as tar d iaS

Instrucciones

Editar escala de tiempo de tarea

Programar para asignar en el futuro

[ LX)
ugr
Equipos Especificar instrucciones
& Agregar recurso
Fecha de vencimiento
Puntos .
No permite
Sin puntos

vie, 28 de ago. de 2020

entregar

~ ) EHH Agregar criterio §
Calendario

Asignar a Fecha de cierre

Fecha de cierre
Aprendiendo mas Teams

0 A= =

= i

Mo asignar a todos los alumnos agregados a esta clase en el futuro. Editar
La tarea se publica inmediatamente y vence el viernes, 28 de agosto a las 23:59. Se permiten
retrasos en la entrega

Fecha de vencimiento

jue,, 27 de ago. de 2020

La tarea se publicard de inmediato. Se permiten las entregas atrasadas. Editar

W Configuracion

Aplicaciones

& Publicar notificaciones de tareas para este canal: General Editar
® GUILLERMO RUIZVARELA

Ayuda



[@lolsle

Mueva tarea Descartar Guardar

Actividad ) ] .
Titulo (obligatorio)

a Escribir titulo

Chat 'y, Agregar categoria
[ LK ]

o Por defecto las tareas se asignan al
£ fires lEs:Je:i"ice.l' instrucciones e pero Se puede eleg i r
(¢ Agregar recursos eI Can al ]

Puntos

Sin puntos
) ) EH Agregar criterio de evaluacion
Calendario

Asignar a

Aprendiendo mas Teams o Todos los alumnos

Mo asignar a todos los alumnos agregados a esta clase en el futuro. Editar

Fecha de vencimiento Hora de vencimiento

jue,, 27 de ago. de 2020 [ 23:59

La tarea se publicard de inmediato. Se permiten las entregas atrasadas. Editar

Configuracion

ao

Aplicaciones

& Publicar notificaciones de tareas para este canal: General

Editar
GUILLERMO RUIZVARELA

@

Ayuda




Proximamente

Descartar Guardar
Borradores (1)

Actividad
La socedad en Roma

* Asignado (0]

Calendario

Ty

EB Con calificacion E Q U I P O s
Aplicaciones
© = GUILLERMO RUIZ VARELA




. General Pul:l-limcicrnlcrcde notas de clase  Tareas Motas Insights —+

+ Nuevo

T Cargar @ Copiar vinculo i Descargar

)IN\@  Aprendiendo mas Teams

Grupo privado

Inicio

Conversaciones

Documentos

Bloc de notas

Paginas

Materiales de clase

Contenido del sitio

Papelera de reciclaje

Editar

*

~+ Nuevo

MNombre

Activos del sitic
Archivos de clase
Biblioteca de estilos
Documentos
Materiales de clase
Flantillas de formulario

Trabajo del alumno

Trabajo del alumne
Paginas del=mo

+ Agregar almacenamiento en nube B Abrir en SharePoint

Trabajo del alumno

Mombre
_".,I
Archivos de trabajo

. i )
Archivos enviados

S
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TAREAS desde aplicaciones externas

Flipgrid
¥ 4

GUILLERMO RUIZ VARELA
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Agosto de 2020 [E] Semana laboral

25

5 P Videoconferencias

Llamadas
d
Archivos

LN ]

&

Aplicaciones

@ 26

Ayuda




Ex] e S l
LR N ]
OIQI0) =
Actividad
BY NC ND = oo

-.- General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas 2 més ~ [ ’ S ) T H

Actividad _ Chat
04 Reunirse ahora
= . oramar o e
& Responde OC ar u eunio
.+ Responder Programar una reunion agr
Chat Eouipos

Prograrnar una reunién

e Programar Videoconferencias
G %

. Llamadas
Calendario
d
[N N ] " -

Archivos
Calendario ¢ Reunirse ahora

[ Programar reunién
] Hoy < »  Agosto de 2020

Evento en directo

24 28

o f ag m g Jueves viernes

.-
APICSOINES

Aplicaciones CaCIONEs

@ .
L
Ayuda

Ayuda 1




Nueva reunidon Detalles  Asistente para programaciga @

Invitar a una videoconferencia
a un... “no educacyl”

Zona horarna: (UTC+071:00) Bruselas, Copenhague, Madrid, Paris

Chat Agregue un titulo *

s
Equipos . ) .
Agregue asistentes requeridos + Opcionales

28 ago. 2020 * 9:30 - 28 ago. 2020 v 30mn @ Todo el dia

Calendario _
Mo se repite

n Aprendiendo mas Teams > General

Agregue una ubicacién

= B v LJ — A WA Parrafo

Escriba los detalles de esta nueva reunion
GUILLERMO RUIZVARELA
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BY NC ND

Aa oot i 49 %8 GUILLERMO RUIZ VARELA 9
Ac t':'cac < @ = Ha programado una reun . .
e Publicaciones
E Reunién de prueba () viemes, 28 de agosto
Frar <« Responder
@M GUILLERMO RUIZ VARELA
ugs N Aprendiendo mas Tea...
Equipos
RSVP —
Tareas

= Lareunion
programada 28
se comunica

| por 3 vias.
Outlook

Calendario

LN

Calendario

Reunion de prueba
GUILLERMO RUIZ VARELA

ao

Aplicaciones

©) 29

Ayuda




Equipos

dlreas

Calendario

LN

ao

Aplicaciones

@

Ayuda

GUILLERMO RUIZ VARELA
Ha programado una reunion

(sin titulo)

sabado, 29 de agosto de 2020 a las 23:49

{Sin asunto) Chat Detalles

Cancelar reunion

Agregue un titulo

Agregue asistentes requendos

Asistente para programat

[@lolEle]

Publicaciones

‘= Ver detalles de |a reunién

Opciones de reunion




CONTROL SOBRE LA
General VIDEOCONFERENCIA

= GUILLERMC RUIZ VARELA

Opciones de reunién

;Quien puede omitir la sala de espera? * Solo yo

Permitir a los autores de llamadas omitir la sala de
recepcion

Anunciar cuando los autores de llamada se unen o se van

;Quién puede presentar? * Solo yo

GUILLERMO RUIZ VARELA




Activicad

:_ 323 @ Y [ e ™ EF

Eruipos

Tareas

Calendario

[] Incluir audio del sistema
Uamadas

.ﬂ.n:l'm-:s

@ @ A

Elﬂ — Ti
Pantalla 1 General (Reumion) | Micro... TEAMS.pptx fpphx

Aplicaciones

9, Wb '3

Ayopda —

OO0

Pizarma de Microsoft




et [@losier
o 3123 @ G ) e M EF 8 e

(hat

Eruipos

TEE i23 Mostrar configuracién de dispositivo — Aj ustes de micréfono, etc.
e El Mostrar notas de reunién
Calendaric
.
Uamadas 0 Acceder a pantalla completa
Archivos %2 Mostrar efectos de fondo — ProporC|Onar INTI mldad .

LN ]

[}
1

Activar subtitulos en directo (versién preliminar)

i1 Teclado numérico

(O Iniciar grabacion — Grabar la videoconferencia.

mignes o= Fnalizar la reunion — Nadie pu ede continuar.
@ % Desactivar video entrante 33

Ayuda



. Grabar la
_H G Inlclargrabaclﬁn — _ .
videoconferencia.

-l PR

.....

En la "Guia para centros educativos" publicada por la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos
== (AEPD), se dice lo siguiente:

L8 “Si la grabacion de las imagenes se produjera por el centro escolar con fines educativos, como trabajos
SR escolares o evaluaciones, el centro o la Administracion educativa estarian legitimados para dicho
tratamiento sin necesidad del consentimiento de los alumnos o de sus padres o tutores. Cuando la

grabacion de las imagenes no se corresponda con dicha funcion educativa, sino que se trate de imagenes
de acontecimientos o eventos que se graban habitualmente con fines de difusion en la revista escolar o en
la web del centro, se necesitara contar con el consentimiento de los interesados, a quienes se habra tenido
que informar con anterioridad de la finalidad de la grabacion, en especial de si las imagenes van a estar
accesibles de manera indiscriminada o limitada a la comunidad escolar”.

P 34
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I.-"-_:,"‘-\.

[@loElel—
B | Grabar la
C] Inlﬂlﬂrgrﬂbﬂclﬁn — ) _
videoconferencia.

General ha finalizado: 39 min 47 s

Llamar

MNo se pudo cargar la grabacion ...
Descargar (caduca dentro de...

Para reproducir la grabacion, descargar desde publicaciones.

Para compartir habra que subirlo a Teams, Stream, OneDrive, etc.

Las grabaciones estaran disponibles 21 dias.

35




Actiirictad "_
- 31:23 W« 5 (4] e M =]

e

"

als)
CJo
p

Levantar la mano
Cangar para organizar
L la reuniodn

Llamadas

a
SR
LS

Chat de la reunién

Conversacion dentro »
de la reunidn

- - 1 r .-rl - .\. [ :.-.:
Aplicacionas Ry { =/ |;| (=

Responder sondeo
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L

s
]o

31:23 W« % (g eee (M E]

Contactos

Invite a alguien

articipantes

Moderadores (1)

Sugerencias (1)

]

37
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.....

Contactos

Invite a alguien

Moderadores (1)

Uirganizador

Asistentes (1)
EEEEEEEEEENI

&2 Anclar

Remove from meeting

Convertir en moderador

[@lolElel

Contactos

. L Descargar lista de asistencia X
Ach =

GUILLERMO RUIZ VARELA

El asistente, al
|‘ pertenecer al equipo,
podra volver a
“activarse”.




CONTROL SOBRE LA
General VIDEOCONFERENCIA

= GUILLERMC RUIZ VARELA

Opciones de reunién

;Quien puede omitir la sala de espera? * Solo yo

Permitir a los autores de llamadas omitir la sala de
recepcion

Anunciar cuando los autores de llamada se unen o se van

;Quién puede presentar? * Solo yo

GUILLERMO RUIZ VARELA




Agregar una pestana

Convierta sus aplicacicnes y archivos favoritos en pestafias en la parte Buscar

superior del canal. Mas aplicaciones

Fecientes

EEEEE

Forms Additio Insighits Biblioteca de  Excel
documentos

Gimlrja] -

LMS365 MURAL OneMote Flanner

T
| Vv
Y

SharePoint Sitio web: Stormboard Stream

GUILLERMO RUIZVARELA

PowerPoint

@




E General Publicaciones Archivos Bloc de notas de clase  Tareas  Notas Insights -

Conclusiones Datos recogidos desde 17 de julio de 2020

& Todos los alumnos

Actividad digital

50%

Todas las actvi.

I 1de 2 no estan activos

! o BARRUL BORJA, LUIS ...

Tareas entregadas a
tiempo

0
31% 17%

Grado promedio

Todos los tiempos

Tiempo medio para
comentarios

<14

OO

E] U M Reunirse |

EH Exportara Excel  » -

0dias 7dias Hoy DiaespecificolD]

Actividad de comunicacion ™

1

Lz asistenciz = las reuniones de class aparece 2n &l informe dentro de unas pocas horas y hasts un diz después de que finalicen las reuniones.
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.....

PEAR DECK

Haz tus clases mas activas,

promueve la actividad del

alumnado.




